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SISSEJUHATUSEKS

Juhend on moeldud eeskitt filoloogiaiilidpilastele abiks nende
kasikirjaliste uurimistdode vormistamisel. Muudest aladest poh-
jalikumalt on silmas peetud eesti keele teemalisi toid. Usutavasti
leiab juhendist oma t60 vormistamise probleemidele lahendusi
méarksa laiem kasutajaskond alates emakeele olliimpiaaditdid
kirjutavatest Opilastest kuni oma uurimistulemusi publitseerivate
teaduriteni.

Ko6ik juhendis antu ei tdhenda muidugi korvalekaldumatu tdit-
mise nduet. Kuigi teadusliku t66 kirjutamisel on vormistamise
iihtlus véga oluline, pole iiksikasjus seni téielikku liksmeelt saa-
vutatud. Kui t66 on moeldud avaldamiseks ajakirjas voi mones
sarivdljaandes, tuleb autoril neis kasutatava pruugiga iiksikasja-
liselt tutvuda ja seda oma kaast6os jargida, sest ka Eesti vélja-
annete vormistusnduded erinevad iisna suurel médiral (vrd Keel ja
Kirjandus, ,,Eesti ja soome-ugri keeleteaduse ajakiri® (ESUKA),
Emakeele Seltsi aastaraamat, Eesti Rakenduslingvistika Uhingu
aastaraamat, mille vormistamise juhendid on kéttesaadavad
viljaannete veebilehtedel). Ka eri teaduskondadel ja osakonda-
del/instituutidel voivad olla iilidpilastodde suhtes omad nouded.
Siinses juhendis toodud soovitused on aga kindlasti abiks, kui t66
kirjutaja ei ole saanud kdigis vormistamiskiisimustes tépseid ette-
kirjutusi voi on need unustanud. Pealegi on vormistamise pohi-
nouded iildkehtivad, erinevused puudutavad enamasti teisejargu-
lisi seiku.

Kuna tilidpilastood esitatakse tavaliselt arvutikirjas, on juhen-
dis arvestatud arvuti tiipograafilisi voimalusi, nt kursiivi, eri
kirjasuuruste ja paksema kirja kasutamist.

Nii iilidpilasuurimuse kui ka publitseeritava monograafia vor-
mistus jérgib tavapirast liigendust, mille osad on tiitelleht, sisu-
kord, sissejuhatus, sisupeatiikid, kokkuvote, materjali allikate ja
kirjanduse loend, liihendid (vajaduse korral), vodrkeelne resii-
mee, lisad. Juhendis kisitletakse eraldi iga osa vormistust ja ka
kogu t66d puudutavaid triikitehnilisi tiksikasju.

Juhendi koostamise pdhimdtteid on arutatud TU eesti keele
osakonnas, varasemate triikkkide tarbeks on arvutisoovitusi
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andnud Arvi Tavast ning vormistamissoovitusi Roosmarii
Kurvits ja Tiit Hennoste. Juhendi siinset versiooni on parandanud
ja tdiendanud Kiilli Habicht ja Liina Lindstrom.



1. THHITELLEHT

Tiitellehe elemendid. Tiitellehelt selguvad t66 kohta jargmised
andmed:

Oppeasutus ja allasutus(ed) (teaduskond, instituut/osakond vm),
kus t606 on valminud,

tod pealkiri ja liikk (magistritod, bakalaureuset6d, seminaritoo
vm),

autori nimi,

juhendaja nimi,

t66 valmimise koht,

aastaarv.

Tiitellehe iga element paikneb omaette real, koht ja aastaarv
voivad olla ka samal real, koma nende vahele ei panda. Tiitellehe
iga rida algab suurtdhega (vélja arvatud uuele reale iileminev pika
pealkirja jatk), iikski rida ei 16pe punktiga.

Pealkiri. Pika pealkirja puhul, mis {ihele reale ei mahu, on soovi-
tatav paigutada thilduv tdiend ja selle pohi samale reale. Kui
kahele reale on vaja paigutada ja-rinnastust sisaldav pealkiri, siis
ei tohi ja jddda esimese rea loppu. Kaassdna peab paiknema
kddndsdnaga, mille juurde ta kuulub, samal real. Tiitellehel ei
kasutata poolitusi.

Oige
Eesti lapse keele
morfoloogiline areng
kuni kolme ja poole aasta vanuseni
Vale

Eesti lapse keele
morfoloogiline areng kuni
kolme ja poole aasta vanuseni
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Autori ja juhendaja nimi. T66 autori ja juhendaja eesnimi tuleb
perekonnanime ees vélja kirjutada (mitte kasutada eesnime algus-
téhte).

Juhendaja nime ette kirjutatakse Juhendaja, koolonit selle ja-
rele ei panda. Nimele lisatakse tiitel (professor, dotsent, teadur).
T66 autori nimi lisandit Autor ei vaja.

Tiitellehe elementide paigutus. Tiitellehe elementide paigutus
jargib raamatu tiitellehe eeskuju:

Oppeasutuse ja allasutus(t)e nimetus(ed),
autori nimi,

pealkiri ja selle all t66 liik,

juhendaja nimi,

valmimiskoht ja -aasta.

Autori ja juhendaja nime voib paigutada ka pealkirjast ja t66
liigist allapoole paremale. Seda vdib pidada soovitatavaks
vihemnoudlike t66de puhul (nt seminaritood). Tiitelleht on
soovitatav joondada lehekiilje keskele.

Tiitellehe néidiseid vt lisast 1.



2. TOO LIIGENDUS JA SISUKORD

To6 liigendussiisteem. To66 sisupeatiikkide liigendamisel on
rahvusvaheliselt kasutusel jaotiste kogu hierarhia nummerdamine
araabia numbritega {lihest alates. PGhijaotise numbrile (1., 2., 3.
jne) lisandub teise taseme jaotiste ees nende jarjekorranumber (nt
1.1, 1.2, 1.3, 2.1., 2.2, 2.3. jne), kolmanda taseme jaotiste ees
tuleb juurde kolmas number (nt 1.1.1., 1.1.2., 1.1.3. jne), neljanda
taseme jaotiste ees neljas (nt 1.1.5.1., 1.1.5.2. jne). Baka-
laureusetoos on soovitatav piirduda kolmeastmelise hierarhiaga,
magistritdos neljaastmelisega.

Pealkirja ees 10peb siisteemitdhis punktiga. Kui siisteemitéhis
esineb jooksvas tekstis, siis viimase numbri jarel punkti ei ole, nt

Osas 1.3.2 esitati ldhteandmed — — —.

Jaotises saab alljaotisi silisteemitéhistega eraldada, kui neid on
vihemalt kaks. Jaotisest ainult iiht alljaotist ei eraldata (nt
siisteemis 2.1.1.,2.1.2.,2.1.2.1., 2.1.3. on 2.1.2.1. {ileliigne).

Kui jaotise mingi iihe osa puhul on sisuline vajadus see muust
tekstist tugevamini eraldada, kui seda vdimaldab uuest 1digust
alustamine, kasutatakse selleks laiemat reavahet.

Kui t66 on liigendatud ainult kahetasemeliselt, voidakse esi-
mese taseme jaotised (peatiikid) tdhistada ka Rooma numbritega
ja teise taseme jaotised araabia numbritega. Pealkirja ees oleva
Rooma numbri jirel on punkt.

Liigendatud sissejuhatus. Uhtse siisteemitihistusega vdidakse
liigendada mitte ainult sisupeatiikid, vaid ka sissejuhatus. See on
vajalik t6odes, mille ulatuslik sissejuhatav osa jaguneb sisult sel-
gesti eristuvateks jaotisteks (nt lilevaade varasemast uurimisloost;
probleemi piistitamine ja pShjendamine, mdistete miératlemine;
materjali ja uurimismeetodi iiksikasjalik tutvustamine jms). Kui
sissejuhatus ei vaja alljaotisteks liigendamist, voib see jddda ilma
siisteemitéhiseta ja number iihega algab sellisel juhul esimene
sisupeatiikk.



Siisteemitihiseta osad. Monel juhul on vaja alustada t66d saate-
sOonaga. See eelneb sissejuhatusele eraldi lehekiiljel pealkirjaga
Saateks voi Eessona. Siisteemitihist sellele ei panda. Siisteemi-
tdhiseta on ka sisupeatiikkidele ja kokkuvottele jargnevad
kirjanduse loetelu ja vOdorkeelne resiimee, samuti vdimalikud
lisad.

Sisukorra koht ja koostis. Sisukord koosneb t60 jaotiste peal-
kirjadest, nende ees olevatest siisteemitéhistest ja lehekiilje-
numbritest. Seega annab sisukord iilevaate t00 temaatikast ja
iilesehitusest ning hdlbustab {ihtlasi lugejal teda huvitava osa
leidmist.

Pealkirjade sOnastus sisukorras peab tdpselt vastama nende
sOnastusele tekstis.

Sisukorra ja teksti siisteemitéhised ei tohi erineda (nt sisu-
korras 1., 2., 3., t66s aga [, II, III).

Tanapéevased tekstitootlusprogrammid vdimaldavad sisukorra
koostada automaatselt, kui tekstis on eri tasemete pealkirjad
(pealkirjalaadid) eelnevalt maérgistatud. Voimalike ebaiihtluste
valtimiseks ongi soovitatav kasutada seda voimalust.

Esimese taseme jaotise number ja pealkiri on soovitatav esile
tosta poolpaksu kirjaga (bold/paks). Alljaotiste read algavad taan-
dega, teise taseme jaotiste taane on 0,5 cm, iga jirgmise taseme
jaotiste taane jitab eelmise taseme siisteemitdhised vabaks, oma-
ette tulbaks. Lehekiiljenumbrite tulba kohale ega numbrite ette ei
panda lithendit /k.

Sisukord paikneb tiitellehe jarel.

Sisukorra nédidiseid vt lisast 2.



3. TEKSTI VORMISTUS

Tekstilehekiilg. Uurimus prinditakse A4-formaadis valgetele
lehtedele. Vasemale jaetakse 4 cm, paremale 2 cm laiune veeris,
iillaveeris olgu 4 cm, alumine vdhemalt 3 cm lai. Kuna t66 koide-
takse, on oluline, et just vasem veeris oleks piisavalt lai. Kom-
beks on kasutada korrastatud veergu (arvutis Justified/réop-
joonda).

T606 pdhiosad — sissejuhatus, sisupeatiikid, kokkuvdte, kirjan-
duse loetelu, resiimee ja lisad — algavad uuelt lehekiiljelt kol-
manda rea kdrguselt. Uut pealkirjastatud jaotist ei alustata lehe-
kiilje alldérest, kui pealkirja alla mahub vaid kuni kaks rida teksti.
Pealkiri ei tohi jadda ka lehekiilje 16ppu. Loigu viimast, poolikut
rida ei viida iiksikuna jargmise lehekiilje algusse.

Kirjad. Arvutikirja kasutatakse tekstikirjaks 12-punktilisena ja
1,5 reavahega. Sellisel juhul mahub lehekiiljele 30 rida. Pohi-
teksti kirjast védiksema kirjaga (8—10 punkti) on joonealused
viited ja mirkused. Véiksem kiri sobib ka jooniste allkirjadele,
tabelitesse ja lisana esitatud mahukatele sOnaregistritele, samuti
pikkadele lausenditeplokkidele. Tekstikiri (fonf) peaks olema
voimalikult neutraalne, niiteks Times New Roman.

Pealkirjad on soovitatav kujundada automaatselt, soltuvalt
pealkirja astmest. Jaotiste eraldi real olevate pealkirjade 16ppu
punkti ei panda. Kui jaotise pealkiri on tekstiga samal real, olles
ainult paksema kirjaga esile tdstetud, tuleb pealkiri 16petada
punktiga.

Paksema (kuid mitte suurema) kirjaga voidakse tekstis esile
tosta ka mond olulist terminit voi formuleeringut. Sérendust ei
kasutata.

Taanded ja vahed. Uue 1digu esimest rida alustatakse taandega
0,5 cm kauguselt. Pealkirja all paiknev esimene rida voib jadda
taandeta. Teine moodus 1dikude eraldamiseks on tekstiplokkide
vahele lisatud tiihi rida. Loik algab sel juhul ilma taandeta.

Omaette real olevad néited ja ka néiteplokid on 0,8—1 cm
taandega.
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Uuelt lehekiiljelt algavate t60 esimese taseme pealkirjade ja
jargneva teksti vOi teise taseme pealkirja vahele tuleb jétta tiihi
rida, samuti teise taseme pealkirja ja sellele eelneva teksti vahele.
Kolmanda ja neljanda taseme pealkirjad jargnevad nii tekstile kui
ka eelmise taseme pealkirjale tavalise reavahega, samuti on tava-
line reavahe nende ja jargneva teksti vahel.

Lehekiiljenumbreid loctakse alates tiitellehest, number mérgi-
takse aga alles teisele lehekiiljele. Lehekiilgi nummerdatakse
automaatselt, koigis tekstitootlusprogrammides on see vdimalus
olemas. Numbri koht on lehekiilje alumisel veerisel paremas
servas. Uldnumeratsiooni alla kuuluvad kdik lehekiiljed, kaasa
arvatud kirjanduse loetelu, resiimee ja lisad.
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4. ARVUTISOOVITUSI

Jargnevalt esitatakse soovitusi arvuti kasutamiseks oma t66 kiil-
jendamisel. Uldistele soovitustele konkreetses programmis vas-
tava meniiiikdsu otsimise lihtsustamiseks on sulgudes antud
funktsioonide inglis- ja eestikeelseid nimetusi.

Rea Iopus ei vajutata reavahetusklahvi (Enter). Programm os-
kab ridu murda, ka siis, kui hiljem oma teksti muudate.

Taandeid ei tehta tithiku- ega tabeldusklahvi abil. Igas prog-
rammis on vOimalus méérata taandrida (first line indent) voi
nditeldikude jaoks kogu 10igu taane (hanging indent, paragraph
indent). Véga levinud ebaotstarbekus on just taandldikudes rea
1opus Enter’i ja rea alguses tabeldusklahvi vajutamine — see ei ole
moistlik, sest teksti, kirjasuuruse vms muutmisel tuleb kogu 15ik
késitsi uuesti murda.

Poolituseks (hyphenation) on paljudes programmides eesti
keelele sobivad automaatsed vahendid. Ka nende puudumise
korral ei kasutata poolitamiseks sidekriipsu, vaid ujukriipsu (soft
hyphen, optional hyphen), mis kuvatakse ainult poolitamise vaja-
duse korral. Kui poolitatud sona juhtub teksti redigeerimise
kiigus sattuma rea keskele, siis kriipsu néha ei ole.

Teksti kujundamisel ei lahutata eesnime tdhte perekonna-
nimest ega jdeta seda eraldi eelmise rea 16ppu. Sama on kombeks
silmas pidada ka kuupédevade ja aastaarvude vormistamisel, mida
samuti ei lahutata. Rea 16ppu ei jieta ka iiksikut tdhte voi numb-
rit, millele jargneb mingi selgitus voi modtiihiku tahis.

Tabeleid ei tehta ridahaaval tiihiku- ega tabeldusklahvi abil.
Igas tdnapdevases programmis on olemas tabelivahendid, mis
lubavad lahtrite modtmeid t66 kdigus vabalt muuta ning saavad
teksti joondamise, murdmise ja poolitamisega hakkama ka lahtri
piires.

Lehekiiljenumbreid ei lisata kisitsi. Selliste korduvate ele-
mentide jaoks on péised (header) ja jalused (footer) voi ka eraldi
lehekiiljenumbrite (page number) funktsioon. Voimalik on keela-
ta esimese lehe nummerdamist ja ette anda nummerduse alg-
vadrtus.
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Allmiérkusi ei tehta kasitsi. Vastava vahendi (footnotes e all-
mdrkused) eeliste hulka kuuluvad automaatne nummerdus ka uue
maérkuse lisamisel olemasolevate vahele ning méarkuse hoidmine
viitekohaga samal lehel ka teksti lehekiilgede jaotuse muutumise
korral.

Number- ja tipploetelude (numbered list, bulleted list) lisa-
miseks on kirjutaja kidsutuses samuti automaatsed vahendid, see-
ga ei ole tarvis tippe ja tabeldusméirke kisitsi ridade ette panna.

Kui programm vodimaldab, on teksti vormindamiseks moistlik
defineerida laadid (style). Esiteks lihtsustab see t66d ja tagab
kogu dokumendi iihtse vélimuse, teiseks aga vdimaldab doku-
menti automaatselt liigendada: kuvada ainult soovitud taseme
pealkirju, neid koos jargneva tekstiga omavahel imber paigutada
ja too struktuuri mugavalt kujundada.

Pealkirjalaadide (heading style) alusel saab hiljem paari hiire-
kldpsuga koostada sisukorra (table of contents), samuti saab neile
maédrata automaatse, pealkirjatasemest soltuva nummerduse (hea-
ding numbering), sobivad vahed eelneva ja jirgneva 16iguga
(space before, space after) ning esimese taseme pealkirjale ka
automaatse lehekiiljepiiri (automatic page break) enne pealkirja.
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5. TEADUSLIKU TEKSTI SONASTUSE
POHINOUDED

Teadusliku teksti kirjutamisel tuleb silmas pidada kindlaks kuju-
nenud pohimotteid. Et autori probleemikésitlus, tema argumen-
tatsioon ja jareldused oleksid holpsasti jélgitavad, on iildndudeks
korrektse normikohase kirjakeele kasutamine, sonastuse selgus ja
tdpsus. Lubamatud on mis tahes keele- voi triikkivead. Teadusliku
teksti stiil peaks olema neutraalne, viljendus pdhiliselt imper-
sonaalne. Oluline on jilgida stiililist tihtsust ja véltida teadus-
likust stiilist korvalekaldumist.

Loetavus. Holpsasti loetav tekst tdstab t66 vaértust. Seega tuleb
hoiduda paljusdnalisusest ja sisutithjade fraaside kasutamisest,
nagu

Kui niitid eeldeldut veel kord iildistavalt kokku votta, siis
voib tdheldada, et — — —.
Parem: Eelnevat lildistades: — — —.

Viltida tuleb lauseid, mida saab mitmeti tolgitseda. Samuti hai-
rivad voimalikud vairkontaktid ja ebaselged seosed sonade vahel,
nagu nt

Publitsistikazanrites annab tekstile vdartuse konkreetsest lu-
gejale 1dhedasest néitest viljakasvanud autori iildistus.

Parem: Publitsistikazanrites annab tekstile véadrtuse autori
iildistus, mis tuleneb lugejale ldhedasest niitest.

Teksti loetavust kahjustavad ka keerukad mitmeastmelised sdltu-
vustarindid. Muidugi ei tohi kalduda teise ddarmusse — konspekti-
stiil, elliptilised laused on teaduslikus tekstis samuti kohatud, nt

Need on moistete-eelse tasandi tiksused — — —. Tekkinud

kehalisest ja meelelisest kogemusest maailmaga suhtlemisel.
Muutuvad aluseks moistestamisel — — —.
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Parem: Need on mdaiste-eelse tasandi iiksused, mis muutuvad
moistestamise aluseks ning on tekkinud kehalisest ja
meelelisest kogemusest maailmaga suhtlemisel.

Tépsus. Teadusliku teksti sGnastuse tdpsuse ndue tdhendab kdige-
pealt terminoloogilist tépsust, kuid ka igasugustest ebamiirastest
viljenditest hoidumist. Oma t60s kasutatavate terminite tdhendust
peab autor tépselt teadma. Spetsiifilisema sisuga termini tépne
tdhendus tuleb koigepealt endale selgeks teha. Kaugemas minevi-
kus kasutatud voi kitsa levikuga termini korral on vaja selgitada
moistet, mida see termin tdhistab. Tuleb arvestada, et “Eesti keele
grammatika” (1993-1995) korrigeeris ja laiendas tunduvalt gram-
matilist moistestikku, millega kaasnesid muutused ja uuendused
vastavas terminoloogias. Esitades oma t66s nii EKG-eelsete kui ka
-jargsete grammatikakdésitluste seisukohti ja andmeid, ei tohi seda
unustada. Naiteks ei kattu elementaarlause tahendus EKG-s ja
Huno Ritsepa uurimuses “Eesti keele lihtlausete tiilibid” (1976)
voi termini sidend tihendus EKG-s ja Karl Mihkla jt lihtlause-
kasitluses “Eesti keele lausedpetuse pohijooned” (1974).

Termini véddrkasutuse pohjus vOib monikord olla lihtsalt
motlematus voi hooletus, nt kui aetakse segamini adverb ja ad-
verbiaal, predikaat ja predikatiiv vdi noomen ja nimisona.

Viltida tuleks ka biirokraatiakeele sisutiihje stampvéljendeid,
nt ,antud t66. Tdiendi antud saab kas dra jitta voi asendada
sonadega see voi siinne.

Stinoniiiimterminite puhul voib tekkida valikuprobleem eesti-
ja vodrkeelse termini vahel. Kuna teaduslik tekst on adresseeritud
eclkdige erialasele lugejaskonnale, eclistatakse selles voorsonalist
terminoloogiat (nt morfoloogiliste vormide ja lauseliikmete nime-
tused). Selles suunas modjutab nende terminitiivede rahvusvahe-
line tuntus. Eestikeelse terminoloogia kasutamine teaduslikus
tekstis pole muidugi vilistatud.

Kui refereeritavas vodrkeelses kirjanduses tuleb esile uus ter-
min, millele t66 autor on sunnitud ise tdlkevaste looma, peab sel-
lele esimesel tarvitamisel lisama sulgudes vodrkeelse termini, nt

Seejuures interpreteeritakse pikka vildet kokkusurutud
toonina (Scharfton) ja ilipikka vildet venitatud toonina
(Schleifton).
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Neutraalsus. Teadusliku teksti neutraalsuse ndue eeldab, et ei
kasutataks stilistiliselt markeeritud sdnu ega siintaktilisi tarindeid.
Stilistiliselt varvikas keelekasutus voib hiirida lugejat t60 sisu
jéalgimisel, suunates tema tdhelepanu autori erilisele individual-
stiilile, nt

Teadupirast on kognitiivteadused viimasel ajal oma arengus
joudsalt edasi rithkinud. Ja mis seal salata, oma kivikese
sellesse hunnikusse on kohale kandnud ka lingvistid.

Parem: Kognitiivteadused on 1990. aastatest alates kiiresti
arenenud ning lingvistidelgi on selles oma osa.

Impersonaalsus. Teadusliku teksti iildkehtivaks ndudeks on
iilemidrase subjektiivsuse viltimine, millega kaasneb teksti
impersonaalsuse ndue, s.t autori mina-isiku tagaplaanile jadmine.
mina-isiku liigne rohutamine voib t60 tulemuste tosiseltvoetavust
isegi viahendada, seostades jareldused liigselt iihe isiku arvamu-
sega. Impersonaalsus ei tdhenda ainuiiksi umbisikulise tegumoe
vormide kasutamist. Impersonaalsuse teenistuses on igasugune
iildisikuline viljenduslaad, nt

Siinses t60s antakse iilevaade — — —.

T66 materjal on kogutud — — —.

Niéidete pohjal selgub, et — ——.

Sellest voib jiareldada, et — — —.

Neid levikukaarte korvutades on ndha, et — — —.
Tabeli 3 andmed osutavad, et — — —.

mina-vorm on siiski omal kohal, kui autor esitab omaenda
arvamusi voi kirjeldab materjali kogumise metoodikat, nt

Olen lindistanud — — —.
Ankeedivastuseid sain — — —.

Tuleb jélgida, et impersonaalsust taotledes ei moodustataks
mitmeti tdlgendatavaid lauseid. Nt lausest

Lauset 40 interpreteeritakse Rajandi (1967) jérgi jérgmiselt

ei selgu lihemdtteliselt, kes on interpreteerija, sest voimalusi on
kolm:
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1) t66 autor (“Interpreteerin lauset 40 Rajandi (1967) jérgi
jargmiselt — — -

2) Rajandi (“Selliseid lauseid nagu 40 on Rajandi (1967)
interpreteerinud jargmiselt — ——.)

3) siintaksiga tegelev iildsus (“Eesti siintaksis interpreteeri-
takse lauseid nagu 40 alates Rajandi (1967) uurimusest jirgmiselt
——-)

Kuigi kontekst v3ib sellistel juhtudel mdistmisele kaasa aida-
ta, tuleks seda tiitipi lauseid siiski viltida.

Teadusliku teksti sOnastuse erijoonte kohta on soovitatav
tapsemalt lugeda Reet Kasiku raamatust ,,Sissejuhatus tekstidpe-
tusse™ (2007) ning Reet Kasiku, Mati Erelti ja Tiiu Erelti raama-
tust ,,Eesti keele viljendusopetus korgkoolidele* (2007).
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6. KEELETEADUSLIKU TEKSTI
VORMISTAMISE ERISUSI

Kursiivkiri. Toos késitletav keelematerjal — laused, fraasid, so-
nad, liited, tunnused, héddlikud — eraldatakse muust tekstist
kursiivkirjaga, nt

Lauses Isa tuli iiksinda koju on iiksinda vaba laiend.

Eeslisand voib olla ka seestiitlevas kddndes, nt professorist
naaber.

Toorlaenu marketing asemel kasutatakse omasdna turundus.
Eesnimi Peeter kddndub kringel-tiiiibi jargi.

line-liide, i-mitmus, e-hailik, liide -line

Kursiivkirjas on ka tsitaatsonad ja -viljendid, nt

Ingliskeelse know how eestikeelne vaste on oskusteave.
Tsitaatsonale lisatud kdéndelopp ei ole kursiivis, nt

Inglise display’le pakuti peagi eestikeelseks vasteks kuvar.

Lause alguses olevat kursiivkirjas keelendit ei ole tavaks
kirjutada suure algustdhega (vélja arvatud nimed), nt

ohtlik-tliipi sonade kddnamisel eksiti.
evakueerima ja evakueeruma on mdlemad kirjakeelsed.
eeri-sufiksit sisaldav teonimi liitsonas sageli litheneb.

Kursiivis sona tavaliselt ei kédnata, vélja arvatud tsitaatsonad,
lauses vajalikku vormi néitab juurdekuuluv lisand, nt

Terminile faktitiiv tuleb lisada eestikeelne vaste.
Sona numismaatik tihendust ei teatud.

Lausendited. Lausenditeid voib esitada taandega omaette real
(ridadel), tavaliselt tekstiga samas kirjas. Mitmerealiste néite-
plokkide puhul voib kasutada ka viiksemat kirja. Lauseniites
sisalduv vaatlusalune keelend tostetakse esile kursiivkirjaga, nt
sihitise vormi varieerumist késitlevas to0s:

Ta ootab sinult teadet. Ta sai teate Kitte.
Oodati teadet. Teade saadi kitte.
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Lausendited voib kogu t60s ldbivalt nummerdada, et neile oleks
holbus tekstis viidata, nt

(1) Ma ei saanud sellest aru.
(2) Sain isalt kirja.
(3) Laps saab varsti 10-aastaseks.

Niiteallikale viitamine. Triikis ilmunud allikast voi tekstikorpu-
sest périnevale niitele jargneb sulgudes viide. Kui kogu materjal
on périt {ihest teosest, siis esitatakse selle teose biblioandmed
sissejuhatuses ja ndidetele jargnevateks viideteks on tiksnes lehe-
kiiljenumbrid. Lihendit /k neile ei lisata. Viite koht on pérast
lauseldpu punkti, nt

Ikka tulid nad furkasel tunnil
enne kirgavat kukelaulu. (381)

Kui néited péarinevad mitmest allikast, sisaldab viide ka allika lii-
hendi, mis koos bibliokirjega esitatakse materjali allikate loetelus,
nt

Ikka tulid nad turkasel tunnil
enne kirgavat kukelaulu. (BA, 381)

Need kokku annaksid iihe kolmest stoorist koosneva tdispika
eesti mingufilmi. (P, 15)

(Materjali allikate loetelus: BA = Betti Alver, Teosed 1.
Tallinn: Eesti Raamat, 1988. P = Postimees nr 288, 15. det-
sember 1999.)

Kui samalt autorilt on néditeid mitmest teosest voi on materjal saa-
dud perioodilise viljaande mitmest numbrist (aastakéigust), tuleb
viidet tdpsustada, lisades teose pealkirja lithendi, vdljaande numb-
ri vm.

Tekstikorpuste kasutamisel ndidete allikana viidatakse vastava
korpuse lithendiga, nt EKK (eesti kirjakeele korpus), VAKK (va-
na kirjakeele korpus). Kui kasutatakse korpuse allkorpuseid (nt
1980ndate ilukirjanduskorpust ja ajakirjanduskorpust), voib
nditelause jarele sulgudesse lisada vastava allkorpuse lithendi (nt
1980ilu, 1980aja), nt
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Mis on issi erranis kiimmen Keskode sees tehhale panna?
(VAKK, Blume 1662, 39)

Kuid enamik selle sarja raamatuid seisab lettidel ja kirjastus
on hellaks tehtud. (1980aja)

Kui on kasutatud ainult {iht tekstikorpust (nt 1980. aastate eesti
ilukirjanduse korpust), maérgitakse seda sissejuhatuses ja viide-
tesse korpuse lithendit ei panda, nt

Mis puutub viimasesse, siis ei saa ju identifitseerida Lutherit
luterlusega.

Internetist périt néited vajavad lithendatud viidet interneti-
aadressile, nt

Kas mélemis autol oli selline ndhtus? (www.mazdaklubi.com/
foorum/

Autor voib ndidetena kasutada ka enda loodud lauseid, mis viidet
ei vaja.

Niitelausete nummerdamine. Niitelaused, ka nédidetena esitatud
mitmelauselised plokid, tuleb nummerdada, kui jargnevas tekstis
on vaja neile viidata. Numbrid on tavalises kirjas ja need
pannakse néite ette sulgudesse, nt

(12) Telegrammi lugedes ldksid Peetril jalad norgaks.
Kui tekstis niitele viidatakse, jddvad sulud numbri timbert dra, nt

Naiitelausest 12 ilmneb, et — — —.
——— (vt ndited 5, 6 ja 8).

Naiitelause ees on sulgude iilesanne number niitelausest selgesti
eraldada. Tekstis viitamisel sellist vajadust pole.

Niitelausete plokk. Nditelauseid on otstarbekas esitada plokina,
kui iseloomustatakse mingi moiste erinevaid viljendumisvéimalu-
si. Soltuvalt ndidete esitamise siisteemist (nummerdatud voi num-
merdamata néitestik) on néiteploki vormistamiseks kaks moodust.
Esiteks numbriga plokk koos seda sissejuhatava lausega:
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Tegevussubjektiks on tavaliselt agent (5a), kuid selleks voib
olla ka valdaja (5b), kogeja (5¢) vdi vahend (5d), nt
(5) a) Firma vallandas paarkiimmend to6tajat.
b) Firmal on majandusraskusi.
¢) Kuulajaid lummas ansambli ainulaadne esitusviis.
d) Kontekst aitas voOrsonast aru saada.

Naitelausele tekstis viitamisel jidvad sulud numbri timbert dra, nt
Lauses 5a kattub tegevussubjekt grammatilise subjektiga.

Kui pole vajadust mujal tekstis ndidetele viidata, kasutatakse
nummerdamata plokke, nt

Tegevussubjektiks on tavaliselt agent (a), kuid selleks vGib
olla ka valdaja (b), kogeja (c) voi vahend (d), nt

a) Firma vallandas paarkiimmend tdo6tajat.

b) Firmal on majandusraskusi.

¢) Kuulajaid lummas ansambli ainulaadne esitusviis.

d) Kontekst aitas voOrsonast aru saada.

Naiidete numeratsioon peaks olema kogu t66d ldbiv, iihes to0s ei
tohiks kasutada ldbisegi nummerdatud ja nummerdamata néiteid.

Sonaartikkel. SoOnavaratodode materjaliesituse pdhiliksus on
sonaartikkel. Sonaartikli esimesel real on paksema kirjaga esile-
tostetult vaatlusalune sdona (mérksona). Sona tdhendus antakse
iilakomade vahel tavalises kirjas. See v3ib paikneda kas mérk-
sOnaga samal real voi uuel real mirksona all. Jargneb niitelause
koos viitega. Soltuvalt t06 teemast voidakse sOnaartiklis esitada
vordlusandmeid mitmesugustest sdnaraamatutest, mille méarkimi-
seks kasutatakse traditsioonilisi lithendeid, nt

lurr ‘alkohoolne jook’

Ei klauhhi, ei lurru. (416)

OS 1976, EKSS: lurr, -i ‘lahja vesine toit vdi jook’. Siin
saanud pisut teise tdhenduse. u-tiiveline kddnamine on oma-
pérane.

kongerdama ‘lonkama’

Nonda metsade vahel kongerdades joudis see poolik patareike
alles jargmiseks hommikuks polgule jarele. (160)
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kongerteme ‘lonkama’ VMS
VMS: Hls Krk

Terminoloogiateemalistes voi uuslaene késitlevates t66des kuulu-
vad sonaartiklisse ka sona voorkeelsed vasted, nt

karvamiits
sks Pelzmiitze; sm karvalakki
‘karusnahkne miits’
. otse peaskantavad hiiglasuured karvamiitsid, mille alt ei
paista silmigi. (1965)

Murdematerjal. Murdekeele ndidete puhul kasutatakse tradit-
sioonilisi kihelkonnalithendeid, mis vdivad paikneda kas niite ees
voi jarel. Kihelkonnaliihendid ja néitetekst peavad olema erinevas
kirjas. Kui néited on tavalises kirjas, peavad lithendid olema eris-
tatud paksema kirjaga. Kursiivis ndidete puhul vdivad lithendid
olla tavalises kirjas. Eri kirjas lithendid eristuvad piisavalt niite-
tekstist, mistottu koolon (néite ees oleva lithendi puhul) ja sulud
(ndite jdrel oleva lithendi puhul) on tarbetud, nt

Liig Esimene on iesnimi, tagumine on priinimi; P61 Ees nimi
on inimesel elu aja olnd, aga perekonna nimed on uiemad,
IMd eks igal iihel ole iesnimi ja liignimi.

Piab asemed porandalle tegema Trm; mia tei sulle dd pehme
aseme Puh; valgen piab ase drd tegemd Noo.

Eeltoodud niidete puhul périneb analiilisitav keelematerjal “Eesti
murrete sOnaraamatust” (liihend EMS). Kui t66s ei ole kasutatud
muid murdekeele allikaid, nimetatakse selle ainsa allika kasuta-
mist sissejuhatuses ning sonaraamatu lithendit iga niite juurde ei
panda. Lehekiiljenumbreid mis tahes sOnaraamatust pirinevate
nididete puhul ei mérgita. Kui aga murdekeele ndited on saadud
peale sdnaraamatu veel mdnest muust allikast, nt t66 autori enda
lindistustest, tuleb iga ndide varustada allikaviitega.

Lindistatud suulise kone materjali esitamiseks on kasutusel
erinevaid transkriptsioonisiisteeme, mille valik sdltub uurimistee-
mast (vrd nt teatava murde mingi morfoloogilise vormi varieeru-
mise uurimine ja telefonivestluse sissejuhatuse uurimine). Tarbe
korral mérgitakse sissejuhatuses, millist transkriptsioonisiisteemi
on kasutatud.
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Autori enda lindistused. Peale murdekeele voivad autori enda
lindistused olla t66 materjaliks muudeski ainevaldkondades, nt
lapse keelelise arengu voOi raadiodiktorite keelekasutuse késit-
lustes. Lindistatute andmed esitatakse kas t60 sissejuhatuses voi
eraldi lisas. Niitematerjali voidakse koguda ka késikirjalistest
tekstidest, nt Opilaste kirjanditest. Sellistel juhtudel tuleb autoril
luua oma t66 eripérale vastav viitetehnika ja enne néitematerjali
analiiiisi juurde asumist seda ka tutvustada. Sageli on kasulik
eeskuju otsida varem tehtud analoogilise materjaliga toddest. On
ka juba viljakujunenud kodeerimistavaga valdkondi, nt sotsio-
lingvistika, kus keelejuhi sugu, vanuserithma, haridust ja sotsiaal-
set kuuluvust véiljendatakse kindlate siimbolitega.

Erimirkide kasutamine. Morfoloogiakisitlustes niitab koolon
sonavormide kuulumist samasse paradigmasse, nt

sostar : sOstra : sostart
ldhike : ldhem : 1dhim
vaagima : vaagida : vaen

Erandlikult on tithikud sel juhul mélemal pool koolonit.
Tahendusseletused pannakse iilakomade vahele, nt

Lugemispalas esinenud sona seier (‘osuti’) lapsed ei tundnud.

Inessiiv on s-lopuline: heddas ‘hddas’, hiwus ‘ihus’, ylmas
‘ilmas’, taywas ‘taevas’.

Mirki < vai > kasutatakse

1) hadlikuajaloolise arengu néitamiseks, nt
Muutuse ¢ > si ndideteks on ka kakti > kaksi > kaks ja ldikti >
ldksi > ldks.

2) laenu- voi péritolusuhte osutamiseks, nt

Sona areaal (< 1d area ‘véljak’) on mingi looma- v&i taime-
riihma levimisala téhistav termin.
luteri usk (< Luther), galvaanielement (< Galvani)

Tarniga margistatakse keeleajaloolist rekonstruktsiooni, nt

peret < *perehtd, punast < *punaista
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Tarni kasutatakse ka vastuvOetamatu (ebagrammatilise) keelendi
voi konstruktsiooni mérgistamiseks, nt

*Laual on raamatut. *Ques méngib poisse palli. *Hommikul
ma ei palju s66. *Professorit ebarahuldav vastus.
Mirk ~ véljendab varieerumist, nt

ravile allumatu ~ mittealluv haigus
30-kraadine ~ 30kraadine ~ 30° kuumus
keykest ~ keikest ~ kikist
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7. TABELID

Kui tekstis on rohkesti arvandmeid, nt mitmesugustes statistilise
suunitlusega toddes, on otstarbekas sellised andmed esitada tabe-
litena. Tabel on korvutava esitusviisina {ilevaatlik ka sonalise
materjali puhul.

Tabelid kuuluvad t66 teksti, nad nummerdatakse ja pealkirjas-
tatakse. Tabelite numeratsioon on kas kogu t66d 1dbiv lihtnume-
ratsioon (nt Tabel 5) v4i nn liitnumeratsioon, kus igal esimese
taseme jaotisel (peatiikil) on oma tabelite numeratsioon (nt Tabel
2.3 on 2. peatiiki 3. tabel). On oluline, et nummerdamise siisteem
(liht- v&i liitnumeratsioon) oleks t60s nii tabelitel kui ka joonistel
sama. Tabeli number paigutatakse tabeli pealkirja ette samale
reale ja eristatakse pealkirjast erineva kirjaga. Tabeli numbri ja
pealkirja vahel on punkt. Nt

Tabel 3. Substantiivne predikatiivadverbiaal

Tabelis paiknevad andmed veergudena (vertikaalselt) ja ridadena
(horisontaalselt). Veergude pealkirjad on tabeli piises, ridade
pealkirjad vasakpoolses veerus, nn esiveerus. Pealkirjastada on
vaja koik tabeli veerud, kaasa arvatud esiveerg. Veergude
pealkirjades tuleb viltida kordusi. Selleks kujundatakse tabeli
pdis vajaduse korral kahe-, vahel isegi kolmejérgulisena, nt.

Vea 5. klassi 8. klassi 12. klassi
liik

refe- Umber- refe- Umber- refe- Umber-
raadid | jutustused | raadid | jutustused | raadid | jutustused

Vrd ebasoovitavate kordustega tabeli pdis:

Vea | 5. 5. klassi 8. 8. klassi 12. 12. klassi

liik klassi | imber- klassi Umber- klassi Umber-
refe- jutustused | refe- jutustused | refe- jutustused
raadid raadid raadid

25



Kui koik tabelis toodud andmed on sama modtithikuga, voib
mootiihiku mérkida vaid tabeli iildpealkirjas, nt

Tabel 6. Liitlausete osakaal %-des.
Selle ndude vastu on eksitud niisugusel juhul:

Tabel 6. Liitlausete osakaal.

5. klass | 8.klass | 12. klass

Referaat 53,4% 56,3% 45,3%

Umberjutustus | 52,6% 57,5% 48,1%

Protsentandmete jm suhtarvuliste néitajate esitamise puhul on
oluline jélgida, et t60s kajastuksid ka absoluutarvulised léhte-
andmed. Teadustodle esitatava tdpsusndude kohaselt peavad koik
arvandmed olema kontrollitavad.

Tabeli veerge ei nummerdata. Kui tabel ei mahu iihele lehe-
kiiljele, voib tabeli paist jargmisel lehekiiljel korrata. Soovita-
tavam on siiski paigutada tabelid teksti kujundades iihele lehe-
kiiljele.

Arvandmeid esitava tabeli veergudesse ei méargita nullvaartuse
puhul nulli, vaid jdetakse nullikoht tithjaks v&i pannakse sinna
miinusmark.

Tabeli piise pealkirjade lihiduse huvides ei tohi lithendada
suvalisi sonu, kiill aga voib veergude ja ridade pealkirjadena
kasutada t60s korduvate terminite lithendeid, mille seletused
antakse kas esmakordsel esinemisel voi t66 16pus lithendite
loendis. Jargnevas tabelis (tabel 4) on t66s korduvate terminite
lithendid PA — predikatiivadverbiaal, TS — translatiiv, ES — essiiv,
SG — singular, PL — pluural. Esmakordselt selles tabelis esineva
lithendi K tdhendus on toodud tabeli all.
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Tabel 4. Substantiivne predikatiivadverbiaal

PA/
TR ES
K Kokku
SG PL Kokku SG PL Kokku
SG 559 18 577 209 7 216 793
PL 73 50 123 15 21 36 159

K - kontrollija

Nii veergude pealkirjad tabeli pdises kui ka ridade pealkirjad esi-
veerus algavad suurtihega (v.a analiilisitavad kursiivkirjas kee-
lendid). Ainult selline madalamat jarku pealkiri, mis on iildisema
pealkirjaga grammatiliselt seotud, algab viiketdhega, vrd nt

5. klassi 5. klass
referaadid | Umber- Referaadid | Umber-
jutustused jutustused

Suurtdhega alustatakse ka veergudes toodud fraase ja lauseid.
Punkti nende jérele ei panda. Pealkirjad olgu vdimalikult lakooni-
lised, nt

Tabel 5. olema ja saama sagedasemad vormid
(% iildarvust)

Ajalehereklaamis Kdnekeeles

Vorm

olema saama olema saama

Tekstis voidakse tabelile kas ainult sissejuhatavalt voi ka
korduvalt viidata. K&igil juhtudel viidatakse tabeli numbriga, nt

Andmed — — — kohta on toodud tabelis 2.
——— (vt tabel 2).

On soovitatav, et tabel paikneks vahetult sissejuhatava viite jarel.
Suurte tabelite puhul pole see aga sageli voimalik, eriti siis, kui
tabel votab enda alla terve lehekiilje. Sellistel juhtudel tuleb tabel
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alati paigutada viitele jargnevale, mitte eclnevale lehekiiljele, ise-
gi mitte siis, kui viide on lehekiilje esimesel real. Seepdrast ei
kasutata sissejuhatava viitena kuskil sonastust — — — alljdrgnevas
tabelis, vaid ainult tabeli numbrit.

Tabeleid kasutades tuleb jélgida, et seal esitatud andmete
iildistus kajastuks ka t60 sOnalises analiilisiosas. Lugeja ei pea
andmetest ise {ildistusi tegema, vaid t66 autoril tuleb tabelite
arvandmetest ilmnevaid tendentse analiiiisida ja neist jareldusi
teha.
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8. ILLUSTRATIIVNE MATERJAL

Keelelise analiiiisi ja selle tulemuste néitlikustamiseks voidakse
kasutada jooniseid, skeeme, diagramme ja kaarte. Teatud tee-
made puhul on sobivaks illustratsiooniks ka fotod, nt kisit-
letavatest isikutest, etnograafilistest esemetest vm. Peale fotode
kasutatakse koigi muude illustratsiooniliikide puhul nimetust
Jjoonis (ei sobi lithend joon.).

[lustratiivne materjal nummerdatakse samuti nagu tabelid kas
jooksvalt kogu t66 ulatuses voi peatiikkide kaupa. Fotosid num-
merdatakse (Foto 1 jne) ainult siis, kui neid on mitu ja kui kauge-
mal tekstis on vaja neile viidata. Uldjuhul piisab seletavast all-
kirjast.

Joonise vdi muu illustratsiooni number paikneb joonise all.
Tavaliselt jargneb sellele pérast punkti joonise allkiri, vahel ka
pikem selgitus, nt

kokku

maha

ules

BKIRJALIK

peale
oMURDED

sisse

vélja

I T T T T
100 200 300 400 500

o 4

Joonis 7.1. 7 sagedasemat iihendverbe moodustavat afiksaal-
adverbi murretes ja kirjakeeles.

Kui joonisel endal on selgituseks piisav sonaline osa, piirdub all-
kiri numbriga. Jargmisel joonisel (joonis 4.13) esitatud sektor-
diagramm kujutab agendi vormistamist v&imaldamiskonst-
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ruktsioonis. Agent v3ib olla kas eksplitseerimata (o), vormistatud
adessiiv- (Ade) voi allatiivadverbiaali (4//) vdi ka nn sega-

variandiga (4de/All).

21,3%

Ade/All
8,5%

All

31,9%

Ade
38,3%

Joonis 4.13. Agendi vormistus voimaldamiskonstruktsioonis

Jérgmine joonis illustreerib sona pohimotteliselt tiistahendusliku
ja modaalse kasutuse osakaalu diinaamikat eesti kirjakeele
korpuse tekstides 1890.—2000. aastateni.

100

80

60 50,00

40

20

100,00

75,00

25,00
A

0,0(/

?

30,00

&
10,00

53,33

33,33

61,90

33,33

71,43

4

—&—modaalne
~#—adverbiline
A emb-kumb

13,33

4,76

15,93

h

12,64
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Joonis 2.1.4.2. pohimdétteliselt modaalse ja adverbilise esine-

muse osakaal protsentides
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T66 tekstis viidatakse illustratsiooni numbrile kas autori enese
lauses, nt

Nagu néha, ei anna joonisel 2 kujutatu sama summat — — —,
voi lause jérel sulgudes, nt

Kboigis néitelausetes kokku leidus tihilduvat predikatiivadver-
biaali 1703 ja mitteiihilduvat 284 niitelauses (joonis 6).

Diagrammide iilesanne on aidata lugejal materjalis kergemini
orienteeruda, seetdttu voiksid diagrammid illustreerida vaid t66
seisukohalt koige olulisemate arvvairtuste suhteid. Kui dia-
grammidel esitatud andmete vahed visuaalselt ei eristu, on mdist-
likum joonis esitamata jatta. Tavaks ei ole diagrammi esitada ka
vaid kahe véairtuse vordluse kohta.

Diagrammidel nagu tabeliteski esitatut tuleb t66s kommen-
teerida.

Juhul kui diagrammidel esitatakse vaid suhtarve (protsente),
on kohustuslik esitada t60s ka absoluutandmed (niiteks tabeli-
tena). Seega ei asenda diagrammid tabeleid, vaid illustreerivad
tabelites esitatud andmeid.

Kaardid. Keelenihtuste geograafilist paiknemist on otstarbekas
kujutada kaartidel. Kogu eesti keeleala hdlmava vaatluse puhul
kasutatakse aluskaardina kihelkonnapiiridega kontuurkaarte.
Keelenédhtuse esinemist voi esinemissagedust mingil alal téhista-
takse tingmérkidega, viirutatakse erinevalt vdi tehakse lileni mus-
taks.

Kaardid raamistatakse, nummerdatakse ja vastavalt vajadusele
kas allkirjastatakse vOi pealkirjastatakse. Tingmaérkide seletused
voivad paikneda kaardi korval seespool raamistust (kui neid on
vihe) voi viljaspool raamistust. Kui kaardi all on seletusi vms, on
pohjendatud kaardi pealkirjastamine, nt
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Joonis 2. Samatiiveliste #Ut- ja htA-verbide kihelkondlik levik
(VMSi andmete pohjal).

o hUt-liide
® /it4-liide

Lei Lut Kra
e | [oe | [o |

Kui t60s on illustratiivseks materjaliks ainult kaardid, kasutatakse
nimetuse Joonis asemel Kaart, nt

Kaart 1. Voru murdeala jagunemine.
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Joonised pirinevad Kristel Uiboaia magistritoost “Uhendverbid
eesti murrete korpuses” (2008), Pille Penjami doktorit6dst “Eesti
kirjakeele da- ja ma-infinitiiviga konstruktsioonid” (2008) ning
Annika Valdmetsa magistritodst “Mone modaalpartikli kujune-
mine ja kasutamine eesti kirjakeeles alates 1890. aastatest”
(2010). Kaardid périnevad Grethe Juhkasoni magistritdost ,,Voru
momentaanid ja frekventatiivid™ (2011).
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9. REFEREERIMINE JA TSITEERIMINE

Iga uurimuse teoreetiliseks taustaks on sama voi ldhedase prob-
leemiga seotud kirjandus, samuti sellised t66d, millest saab tuge
uurimismeetodi kujundamisel. Mdne teema puhul pakub huvi ka
probleemi kisitlemise ajalugu. Teiste autorite uurimustes leidu-
vate andmete, seisukohtade vms esitamisel oma tekstis tuleb
kasutatud allikale viidata. Uldtuntud tddede puhul on viitamine
iilearune, kuid korrektne kirjanduse kasutaja ei tohi anda pohjust
enda stitidistamiseks plagiaadis. Kirjandusest périnevat esitatakse
oma tekstis refereeringu voi tsitaadina.

Refereerimine. Tavaliselt selgitab uurimuse kirjutaja oma sona-
dega, s.o refereerib, mis on kirjanduses uuritava néhtuse kohta
olulist vdi millised on varasemad uurimistulemused. Autor vdib
seejuures refereeringu sisu kommenteerida ja lisada enda seisu-
kohti. Nii sulatab autor kirjandusallikaist leitu oma teksti, sonas-
tades selle timber vastavalt oma sOnastusstiilile. Kuid t66 autori
seisukohtadest tuleb kirjandusest saadu selgesti eristada. Korralik
refereering eeldab loetu mdistmist ja selle oma t6dsse sobitamist
nii, et tekiks motteline tervik, mis oleks arusaadav ka teemaga
viahem kursis olevale lugejale. Tavaliselt algab refereering autori
nime mainimisega ja 10peb viitega kasutatud kirjandusallikale.
Uhelauselise refereeringu puhul paikneb viide lause 15pus enne
punkti, nt

Eesti impersonaalivormid ei ole umbisikulised, vaid sisalda-
vad viidet elusale tegijale (Rajandi 1966).

Kui modnda teost refereeritakse pikemalt (nt referatiivses semi-
narit60s), tuleb viidet korrata vastavalt refereeritava teksti lehe-
kiiljenumbri muutumisele.

Vahel on vaja ainult osutada kirjandusallikale, kus mingit
probleemi on késitletud, nt

See probleem tekitas poleemika Keele ja Kirjanduse veergu-
del (Hint 1969; Rannut 1969).
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Kiiiindimatu refereeringuga on tegemist, kui alliktekstis on muu-
detud ainult moni sdnavorm vOi asendatud moni sona selle
siinoniitimse vastega. Hoopiski lubamatu on esitada refereeringu
asemel jutumaérkideta tsitaati.

Tsiteerimine. Tsiteerimine on allikteksti sOnasdnaline, iihtlasi
téhttdheline esitamine. Tsitaati kasutatakse ainult neil juhtudel,
kui on oluline edasi anda eeskitt sOnastust, néditeks kui see on
eriti tabav voi kui see on téhtis diskussiooni seisukohalt (nt mingi
moiste erinevate definitsioonide vordlemiseks). Tsitaadina voi-
dakse kasutada lauseosa, terviklikku lauset voi lausest pikemaid
tekstiosi. Tsitaat pannakse jutumérkidesse ja selle 16pul viida-
takse allikteosele. Kui tsiteeritavast tekstist jéetakse lauseosi voi
lauseid vilja, margitakse vahelejiatu koht tsitaadikatkestusmérgi-
ga, millena senise kolmpunkti ehk mottepunktide asemel on
hakatud teaduslikus tekstis kasutama lithema viljajétu puhul kaht
punkti (eeliseks on mirgi tihetdhenduslikkus), pikemat véljajéttu
téhistatakse katkestusjoontega (kolm mottekriipsu). Voorkeelsest
allikast périt tsitaat esitatakse voorkeelsena. Enamikul juhtudel
on otstarbekas lisada sellele tdlge, mille koht on kas sulgudes
vahetult tsitaadi jarel voi joone all.

Niiteid

Cornelius Hasselblatt on irooniline: “Igatahes pole otstarbekas

igavesti rddkida jai-aarsetest kuu-uurijatest voi moistatuslikest

hauaddoudustest” (Hasselblatt 1999: 233).

“Lause on keelelise viljenduse kodige korgem vormiline iiksus,

millel on reeglistatud struktuur” (Tauli 1980: 21).

“N-0 markeerimata e vaikvorme .. on viga vihe — eesti keeles

.. ainult supiin” (Kerge 1998: 65).

“Suur osa pohijarjest erinevaid sonajérje juhtumeid seletuvad

rohuga.— — — Teatud asendid ja ithendi litkmed on iseendast

rohkem rohulised kui teised” (Tauli 1980: 28).
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10. VIITAMINE AUTORI NIME JA
AASTAARVUGA

Teadustekstides on kasutusel erinevaid viitamissiisteeme. Eesti
lingvistikatraditsioonis kasutatakse sagedamini neist kahte.

1. Viitamine autori nime ja aastaarvuga. Tekstiviiteks on
autori nimi (autorita teostel pealkirja lithend vdi esimene sona) ja
aastaarv, mis juhivad bibliokirje juurde t66 10pul paiknevas alfa-
beetilises kirjanduse loetelus.

2. Joonealune viitamine. Tekstiviiteks on number, mis juhib
sama numbriga bibliokirje juurde joone all.

Uldiselt peetakse otstarbekaimaks esimest siisteemi, mille
puhul lugeja nieb kohe tekstiga tutvumisel kasutatud kirjandus-
allika autori nime ja teose ilmumisaega. Seda viitamismoodust
kasutatakse ka rahvusvahelistes keeleteaduslikes véljaannetes ja
mitmel muulgi alal. See on kasutusel ka enamikus Tartu iilikooli
viljaannetes. Joonealuse viitamise eeliseks on vGimalus leida
kogu bibliograafiline andmestik tekstiviitega samalt lehekiiljelt,
kuid joonealune vGtab enda alla asjatult palju leheruumi. Seda
siisteemi kasutatakse sageli kirjandusloo- ja eriti ajalooalastes
toodes, kus joonealustele allikkirjetele on autoril monikord vaja
lisada omapoolseid méarkusi. Ka omaette markused (nt kui osuta-
takse artikli pohinemisele varem peetud ettekandel) paiknevad
joone all niihésti joonealust viitamist kui ka autori nime ja aasta-
arvuga viitamist kasutavates toodes.

Siinses peatiikis kirjeldatakse tekstisisest viitamist autori nime
ja aastaarvuga. Jargmises peatiikis kirjeldatakse selle viitamis-
siisteemi puhul kasutatavat kirjanduse loetelu teksti 10pus.

Nime ja aastaarvuga viitamise pdhireeglid. Viite lileschitus ja

paigutus tekstis soltuvad sellest, kas

+ viidatakse ainult teosele vOi teose teatava(te)le lehekiiljele
(lehekiilgedele);

* viidatava teose autori nimi sisaldub t66 kirjutaja lauses voi ei
sisaldu;

« viidatakse iihele vOi mitmele teosele;

* tegemist on iihe- vOi mitmelauselise refereeringuga.
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Viide paikneb sulgudes. Viites on autori perekonnanimi ilma
eesnime vOi eesnimetdheta. Eesnimetdht on siiski vajalik, kui
viidatakse sama perekonnanimega autoritele (nt M. Erelt ja T.
Erelt). Autori perekonnanime koos eesnimega kasutatakse tekstis
selle esmakordsel esinemisel. Nime kordumisel jadb ka tekstis
eesnimi dra. Autori nime ja aastaarvu vahel koma ei ole. Uhe-
lauselise refereeringu ja tsitaadi puhul paikneb viide enne lause-
16pupunkti, nt

Eesti sonatiivede péritolu kohta on olemas pdhjalik uurimus
(Rétsep 1983).

Mitmelauselise refereeringu puhul on viide viimase lause 10pus
punkti jérel, nt

Idiomatiseerunud tuletised on moodustusstruktuurilt ldbipaist-
matud. Idiomatiseerumise pohjuseks on enamasti suur kasu-
tussagedus. (Kasik 1996)

Kui tegemist on tsitaadi vOi refereeringuga teose teatava(te)lt
lehekiiljelt (lehekiilgedelt), kuulub viitesse ka lehekiiljenumber
(-numbrid). Lithendit /k ei kasutata, selle asemel on koolon, mis
tithikuta liitub aastaarvuga. Tiihik on kooloni jirel, nt

Eesti riiklikus kultuuripoliitikas on hakatud mdistma lokaalse
identsuse tihtsust (Hint 1999: 220).

Muuhulgas on loetletud tingimused, mille puhul verb v6ib olla
lause alguses (Remmel 1963: 222-224).

Kui autori nimi sisaldub t66 kirjutaja enda lauses, siis viites ei
tarvitse autori nime korrata ning viide aastaarvu ja lehekiilje-
numbri(te)ga paigutatakse kas autori nime jirele, nt

Arnold Kase (1980: 40) jargi on pikenemisega seotud muutu-
sed vokaalide kvaliteedis suhteliselt hilised.

voOi autori nime sisaldava osalause jérele, nt

Arnold Kask on mérkinud (1980: 40), et pikenemisega seotud
muutused vokaalide kvaliteedis on suhteliselt hilised.
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Analoogiliselt toimitakse ka pealkirja tdhistava lithendi puhul, nt

EKG (1993: 40) jargi kuuluvad vaegisikuliste lausete hulka
iildisikulised, umbisikulised ja isikuta laused.

Kui oma tekstis kasutatakse viidatava autori nime koos teose
pealkirjaga, siis paikneb sulgudes ilmumisaasta pealkirja jarel, nt

Geoffrey Leech on uurinud t66s “English in Advertising”
(1966) Briti inglise televisioonireklaami.

Kui mingit teost refereeritakse ulatuslikumalt ja on vaja korduvalt
viidata teose eri lehekiilgedele, siis pannakse autori nimi igasse
viitesse ka sel juhul, kui see on oma tekstis juba mainitud, nt

Liisa Tiittula on vaadelnud kolme keeleteaduslikku Idhene-
misviisi reklaamsonumi uurimisele: strukturalistlikku, teksti-
lingvistilist ja diskursiivset (Tiittula 1988: 31). — — — Reklaam
kui tekstiliik erineb teistest tekstiliikidest (Tiittula 1988: 33).

Erijuhud. Jargnevalt kirjeldame moningaid viitamise erijuhte.

Kahe autoriga teosel pannakse viitesse mdlema nimed ja nende
vahele koma, nt

Selles ajakirjanumbris leidub ka pohiteave arvutilingvistika
kohta iildse (Koit, Oim 1999).

Mitme autoriga teosel pannakse viitesse esimese autori nimi
koos lithendiga j¢ voi et al., nt

Eesti keele dppetooli toimetiste kuuenda numbrina ilmus meie
vanimat kirjakeelt esitlev publikatsioon (Ehasalu jt 1997).

Ilma autorita teostel on viiteks pealkirja esimene sOna sellele
jérgneva kolmpunktiga voi suurtihtlithend, nt

Konverentsi ettekanded ilmusid omaette kogumikuna (Ema-
keel ... 1994).

Professor Ludvig Puusepp tuli Tartu iilikooli dppejouks aastal
1921 (EBL III 1928: 395).

Sonaraamatute puhul on iildiseks tavaks kasutada viitena suur-
tahtlithendit, nt
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Voorkohanimede kirjapildi mugandeid oli vdhendatud juba
1976. a, nt Schleswig-Holstein (OS 1976), vrd Slesvig-Hols-
tein (OS 1960).

Sdnade eri ja erinev kasutusvéimalused ei kattu (EKSS ,2).

SOnaraamatuviitesse lehekiiljenumbreid ei panda.

Mitmele kirjandusallikale viitamisel samas viites eraldatakse
nad semikooloniga, nt

Moned lingvistid on kisitanud asesonade kategooriat palju
laiemalt (Bloomfield 1968: 271-275; Jespersen 1958: 91-94;
Majtinskaja 1969: 31-33).

Venekeelsele teosele viitamisel translitereeritakse autori nimi voi
seda asendav viiteelement ladina tihestikku (vene-ladina trans-
literatsiooni reeglid on antud Mati Erelti, Tiiu Erelti ja Kristiina
Rossi “Eesti keele késiraamatus” ja Tiiu Erelti brosiitliris “Eesti
ortograafia”). Nt

Seda oletust toetavad ka iildisemat laadi tiipoloogilised kaalut-
lused (Desnickaja 1984; Trubacev 1984: 19).

Kaudyviitamine. Viltida tuleks uurimusele viitamist teise autori
teose kaudu. Originaalteos tuleb piiiida kétte saada (nt interneti
v0i teadusraamatukogudevahelise laenutuse (RVL) abil). Kaud-
viitamine tuleb kone alla ainult erandjuhtudel, nimelt kui origin-
naal pole kittesaadav voi kui see on kirjutatud mones keeles,
mida uurimuse autor ei valda. Viidata tuleb sel juhul originaal-
teosele ja méarkida juurde kasutatud sekundaarallikas, nt

Sarnaselt Karlssoniga on sama probleemi selgitanud Grosu
(1975, viidatud Karlsson 1977 jargi).
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11. KIRJANDUSE LOETELU

Kirjanduse loetelus esitatakse bibliograafilised andmed kasutatud
teoreetilise kirjanduse ja uuritud empiirilise materjali allikate
kohta. Loetelusse kuulub ainult see kirjandus, millele t66s on
viidatud, ja selles peavad olemas olema koik allikad, millele on
viidatud. Kirjanduse loetelu automaatseks koostamiseks ja viita-
mise hdlbustamiseks on olemas ka abiprogramme, nt Zotero,
RefWorks jne. Abiprogramme on eriti soovitatav kasutada suure-
mahuliste toode tegemisel ning pideva teadustod tegijatele, sest
need vdimaldavad véltida vigu ja ebaiihtlust kirjanduse loetelu
koostamisel, samuti vdimaldavad need kerge vaevaga kohandada
oma viitamissiisteemi ja kirjanduse loetelu eri véljaannete
nduetega.

Materjali allikate loetelu vormistatakse teoreetilisest kirjan-
dusest eraldi, kui t66 materjal on kogutud mitmest véljaandest (nt
ilukirjandusteostest, ajalehtedest, Opikutest vm). Kui materjal
parineb ainult {ihest allikast (nt iihest teosest, ajalehest,
tekstikorpusest vm), siis piisab selle bibliograafilisest esitusest
to0 sissejuhatavas osas. Materjali allikate loetelus nédidatakse ka
viljaannete lithendid, mida on kasutatud viidetena tekstis niidete
juures. Sellise loetelu pealkiri on Materjali allikad ja liihendid.

Niiteid

BA = Betti Alver, Teosed 1. Tallinn: Eesti Raamat, 1989.

HR = Hando Runnel, M&0k ja peegel. Tallinn: Eesti Raamat,

1988.
VAKK = Vana kirjakeele korpus. (http://www.murre.ut.ee/
vakkur/Korpused/)

Teoreetilise kirjanduse esitamine omaette loendina voimaldab
lugejal saada holpsamini iilevaadet to0 teoreetilisest taustast. Sel-
le loetelu pealkiri on Kirjandus (mitte Kasutatud kirjandus ega
Viidatud kirjandus). Kirjandusallikate andmed esitatakse vasta-
valt kindlaks kujunenud bibliograafianduetele, mis iihtlasi v3i-
maldab samast vOi ldhedasest probleemist huvitunutel endale
vajalikke viljaandeid leida ja hankida.
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Igas bibliokirjes on obligatoorne andmestik: autori(te) voi toi-
metaja(te) nimi (nimed); teose pealkiri, ka alapealkiri; koguteoses
vOi ajakirjas ilmunud artikli puhul selle koguteose voi ajakirja
nimi; ilmumiskoht ja -aeg; kirjastus voi véljaandev asutus. Eri
kirjastustel, ajakirjadel ja sarivéljaannetel on kujunenud omad
bibliokirjete esitamise tavad. Erinevusi on peamiselt kirjavahe-
maérkide kasutamisel, ka kirje elementide jirjekorras ja mones
kujunduslikus iiksikasjas.

Kirjed on tdhestikulises jérjekorras autori v4i toimetaja pere-
konnanime jargi. Erandiks ei ole ka nimed, mille ees on von, van
vOi de, nt Ferdinand de Saussure’i kirje on ikka s-tdhe all ja van
Dijk d-tdhe all. Jarjestus on sel puhul Saussure, Ferdinand de.
Autori nimeta teosed paigutatakse loetellu pealkirja esimese sdna
jargi. Kui samalt autorilt on kasutatud mitut teost, siis jéarjesta-
takse mneed ilmumisaastate jirjekorras. Sama autori sama
ilmumisaastaga teostele lisatakse eristuseks tihed a, b, ¢ (autori
nime ja aastaarvuga viitamise puhul), nt

Vaba, Lembit 1977. Liti laensdnad eesti keeles. Tallinn.

Vaba, Lembit 1989. Balti lacnsonad lddnemeresoome maasti-
kusdnavaras. — Keel ja Kirjandus, 3, 138-141; 4, 206-218.

Vaba, Lembit 1990a. Balti fragment eesti mesindus-
sonavaras? — Eesti keele ja kirjanduse kateedri t6id I.
Tallinn: E. Vilde nim. Tallinna Pedagoogiline Instituut, 35—

45.
Vaba, Lembit 1990b. Die baltischen Sonderentlehnungen in
den ostseefinnischen Sprachen. — Itdmerensuomalaiset

kielikontaktit. [timerensuomalainen symposium 7. kansain-
vélisessd fenno-ugristikongressissa Debrecenissd 27.8.—
1.9.1990. Kotimaisten kielten tutkimuskeskuksen julkaisuja
61. Helsinki, 125-139.

Jargnevalt on toodud iiksikasjalisemad vormistusjuhendid biblio-
kirjete liikide kaupa autori nime ja aastaarvuga viitamise puhul.

Raamatule viitamine

Raamatule viitamise iildpohimotted. Kirje osad on:
1) raamatu autori(te), koostaja(te) voi toimetaja(te) nimi (nimed);
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2) ilmumisaasta;

3) pealkiri, tipsemas kirjes ka tiitellehel olev alapealkiri;
4) kordustriikil mitmes triikk;

5) ilmumiskoht;

6) kirjastus vo1i véljaandja.

Niiteid

Saareste, Andrus 1952. Kaunis emakeel. Lund: Eesti Kirjani-
ke Kooperatiiv.

Riitsep, Huno 1978. Eesti keele lihtlausete tiiiibid. Eesti NSV
Teaduste Akadeemia Emakeele Seltsi toimetised nr. 12.
Tallinn: Valgus.

Ariste, Paul 1984. Eesti keele foneetika. II osa. Kuues triikk.
Tartu: Tartu Riiklik Ulikool.

Kirje andmed saadakse raamatu tiitellehelt (mitte kaanelt!), ilmu-
misandmed (aeg, koht, kirjastus) vdivad paikneda ka tiitellehe
poordel. Korrektses kirjanduse loetelus on noutav kirjeelementide
esituse thtlus: tihtlane jarjekord, lithendite ja kirjavahemérkide
ithtlane kasutamine. Probleemiks voib osutuda autori nime esi-
tamine, kui osal loetellu kuuluvatel raamatutel on autori eesnimi
vilja kirjutatud ja osal piirdutud eesnime algustihega. Uhtlusta-
mise huvides on hdlpsam kasutada siis kdigil juhtudel autori ees-
nimetédhte. Eelistada tuleks siiski vastupidist iihtlustamist: autori
eesnimetéhe asendamist eesnimega, mis on aga vdimalik ainult
histi tuntud autorite ja teada véljaannete puhul.

Raamatule viitamise erijuhud

1. Raamatul on kaks vdi enam autorit. Autorite nimede vahel on
koma. Eesnime eraldavate komade vdhendamiseks voib alates
teisest autorist panna eesnime (eesnimetéhe) perekonnanime ette.
Rohkem kui kolme autoriga teoste puhul on tekstiviites kas
esimese autori nimi koos lithendiga j¢ v4i pealkirjasdnade algus-
tahtedest koostatud lilhend. Kirje ja lithendi vahele pannakse
vordusmark.
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Niiteid

Hakulinen, Auli, Fred Karlsson 1979. Nykysuomen lause-
oppia. Suomalaisen Kirjallisuuden Seuran toimituksia 350.
Jyvaskyld: Suomalaisen Kirjallisuuden Seura.

Ehasalu jt = Ehasalu, Epp, Kiilli Habicht, Valve-Liivi
Kingisepp, Jaak Peebo 1997. Eesti keele vanimad tekstid
ja sdnastik. Tartu Ulikooli eesti keele dppetooli toimetised
6. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus.

EKK = Erelt, Mati, Tiiu Erelt, Kristiina Ross 2007. Eesti
keele kisiraamat. Kolmas, tdiendatud trilkk. Tallinn: Eesti
Keele Sihtasutus.

Kui autori(te)ga raamatul on tiitellehel ka toimetaja(te) nimi (ni-
med), siis kuulub see informatsioon bibliokirjesse, nt

EKLP = Mihkla, K., I. Rannut, E. Riikoja, A. Admann
1974. Eesti keele lausedpetuse pohijooned I. Lihtlause.
Toim. E. Nurm. Tallinn: Valgus.

2. Raamatul ei ole autorit, tiitellehel on toimetaja ja/voi koostaja
nimi (nimed). Selliste vdljaannete puhul on tekstiviiteks raamatu
pealkiri (resp. pealkirja lihend vdi lithivariant). Tekstiviitena
kasutatu on kirjes esikohal, jargneb toimetaja/koostaja nimi, mille
ees on vastav(ad) lithend(id) (toim., koost.).
Niiteid
Eesti kirjarahva leksikon 1995. Koost. ja toim. Oskar Kruus.
Tallinn: Eesti Raamat.
Emakeel... = Emakeel ja teised keeled 1994. Toim R. Pool,
J. Valge. Tartu: Tartu Ulikool.
OS 1999 = Eesti keele sdnaraamat OS 1999. Toim. Tiiu
Erelt. Koost. Tiina Leemets, Sirje Méearu, Maire Raadik,
Tiiu Erelt. Tallinn: Eesti Keele Sihtasutus.
The Oxford Handbook of Cognitive Linguistics 2007. Eds.
Dirk Geeraerts, Hubert Cuyckens. New York: Oxford
University Press.

3. Autorita ja tiiteltoimetajata raamatud on enamasti teatme-
teosed, ka sdnaraamatud. Tekstiviitena kasutatakse nende puhul
tavaks saanud lithendeid, mis pannakse ka bibliokirje ette.
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Niiteid

EE 8 = Eesti Entsiiklopeedia 8. koide. 1995. Tallinn: Eesti
Entsiiklopeediakirjastus.

EBL = Eesti biograafiline leksikon I-IV. 1926-1929. Tartu:
K/ii Loodus.

EKSS V,1 = Eesti kirjakeele seletussonaraamat, V koide, 1.
vihik. 1997. Tallinn: Eesti Keele Instituut.

NS = Nykysuomen sanakirja 1-6. 1951-1962. Porvoo—
Helsinki.

Kogumikus ilmunud artiklile viitamine

Kirje osad on:

1) artikli autori(te) nimi (nimed);

2) ilmumisaasta;

3) artikli pealkiri,

4) kogumiku pealkiri;

5) kogumiku tiiteltoimetaja(te) voi koostaja(te) nimi (nimed);
6) kogumiku ilmumiskoht ja viljaandja;

7) artikli algus- ja 10pulehekiilje number.

Artikli pealkirja ja kogumiku andmete vahel on mottekriips.

Niiteid

Oim, Haldur 1976. Kas inimkeel on paritav? — Keel, mida
me uurime. Koost. Mart Mager. Tallinn: Valgus, 158—161.

Wiik, Kalevi 1983. Miki lauseenvastike on? — Nykysuomen
rakenne ja kehitys 1. Ndkokulmia kielen rakenteisiin. Tieto-

lipas 93. Toim. Auli Hakulinen, Pentti Leino. Pieksdmaki:
Suomalaisen Kirjallisuuden Seura, 270-294.

Nii kogumike kui ka raamatute puhul voib olla tegemist sarivilja-
annetega. Siis lisandub kirjes pealkirjale ka sarja nimetus, nt

Hennoste, Tiit 1997. Eesti keele sotsioperioodid. Uldpilt. —
Piihendusteos Huno Rétsepale. Tartu U}ikooli eesti keele
oppetooli toimetised 7. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus,
45-66.
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Perioodikas ilmunud artiklile viitamine

Kirje osad on:
1) autori(te) nimi (nimed);
2) ilmumisaasta;
5) artikli pealkiri;
4) ajakirja voi ajalehe nimi;
5) ajakirja aastakéik, number; ajalehe ilmumise kuupéev ja
number;
6) ajakirjaartikli lehekiilgede vahemik.
Ajakirja aastakdiku lébiva lehekiilgede numeratsiooni puhul
vOidakse number méirkimata jéitta. Eesti perioodika kirjetes pole
tavaliselt mérgitud aastakdigu numbrit.

Ajakirjaartikli niiteid

Roos, Aarand 1980. Juhulaecnude morfoloogilisest kohane-
misest eesti keeles. — Tulimuld 1, 14-19.

Mereste, Uno 1999. Olla avatud, ent mitte allaheitlik. — Keel
ja Kirjandus 7, 490-492.

Artikkel, mis on avaldatud ajakirja kahes numbris:
Ehala, Martin 1999. Eesti vildete probleemi iiks lahendusi. —
Keel ja Kirjandus 6, 378-385; 7, 453—465.
Ajaleheartikli niiteid

Hint, Mati 1999. Keeleseadusest ehk Kiimme aastat hiljem. —
Eesti Pdevaleht 16. jaan., nr 12.

Hennoste, Tiit 1998. Teleuudised Olle korvale. — Postimees.
Kultuur 13. nov., nr 38.

Ka ajalehtede puhul voidakse kasutada ilma autorita kirjutistele
viitamisel ajalehe lithendit. Kirje algab siis sellega:

PM = Postimees 1911. — Mis on A? Nr 147, 1k 3.

Ajaleheartikli tipsemas bibliokirjes margitakse nii lehe ilmumise
kuupidev kui ka number. Vdidakse aga piirduda neist ka emma-
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kummaga. Mahukate ajalehtede puhul oleks otstarbekas lisada
lehekiilje number.

Voorkeelse kirjanduse Kirjete vormistamine

Ingliskeelsetes kirjetes on pealkirjade kirjutamisel peale tava-
ortograafia iisna levinud pruuk kirjutada koik sénad peale abi-
sonade suure algustihega, nt

Hint, Mati 1998. Why Syllabic Quantity? Why not the Foot?
— Proceedings of the Finnic Phonetics Symposium, August
11-14. Parnu, Estonia, 172-177.

Vrd tavaortograafias pealkiri:
Why syllabic quantity? Why not the foot?

Tavapidrane on bibliokirjetes siiski esisuurtihega ja edaspidi
véiketdheline kasutus.

Saksa keeles kirjutatakse koik nimisdonad suure algustdhega. Kui
raamatu pealkiri on tiitellehel versaalkirjas, s.t ldbivalt suurtdhe-
line, peab oskama seda reeglit arvestada, nt

Schmidt, Wilhelm 1963. Lexikalische und aktuelle Be-
deutung. Ein Beitrag zur Theorie der Wortbedeutung.
Berlin.

Venekeelse kirjanduse esitamisel loetelus on slaavi tdhestiku
korval juurdumas pruuk kasutada vene-ladina transliteratsiooni.
Selle reeglid on esitatud “Eesti keele kasiraamatus”. Tekstiviites
on autori nimi mdlemal juhul ladinatdheline. Kui loetelus on kirje
slaavi tidhtedega, siis peab sellele vordusmérgiga eelnema teksti-
viites olev nimekuju, nt

Sedov = CenoB, B. 1985. PanHss »>THHYeCKas WCTOPHSI
6antoB. — IIpoGieMBl STHHYECKOW WCTOPHUH OaNTOB.
Tesucel  MOKIAAOB  MEXpecHyOIMKAaHCKOH  Hay4HOM
koH(pepeHuuu. Pura, 92-95.

Transliteratsiooni néide:

Trubacev, O. N. 1984. Jazykoznanie i etnogenez slavjan.
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Drevnie slavjane po dannym etimologii i onomastiki. —
Voprosy Jazykoznanija, 2, 15-30.

Voorkeelsetes kirjetes kasutatakse vastava voorkeele traditsioo-
nilisi lithendeid: ingliskeelses kirjes vol. (=volume), No (=num-
ber), saksakeelses Bd. (=Band), Jg. (=Jahrgang), Nr. (=Nummer),
venekeelses soltuvalt kirjaviisist ¢. voi T. (=tom), N° (=nomer).
Tiiteltoimetajat mdirgitakse ingliskeelses kirjes lithendiga ed.
(=editor), saksakeelses Hrsg. (=Herausgeber) ja soomekeelses
toim. (=toimittaja), venekeelses pod red. vdi noo peo.

Niiteid

Andrews, Avery 1985. The major functions of the noun
phrase. — Language typology and syntactic de-
scription. Vol. 1: Clause structure. Ed. by T. Shopen.
Cambridge: Cambridge University Press, 62—154.

Henne, Helmut 1998. Von der Sprachkritik lernen. — Mutter-
sprache, Jg. 108, 289-297.

Huumo, Tuomas 1993. Suomen ja viron Kkontrastiivista
sanajarjestysvertailua. — Studia Comparativa Linguarum
Orbis Maris Baltici 1. Toim. Valma Yli-Vakkuri. Turun
yliopiston suomalaisen ja yleisen kielitieteen laitoksen
julkaisuja 43. Turku, 97-158.

Sasse, Hans-Jiirgen 2002. Recent Activity in the Theory of
Aspect: Accomplishments, achievements, or just non-
progressive state? — Linguistic Typology 6, 199-271.

Muud juhtumid

Kisikirjalised allikad esitatakse kirjanduse loetelus koos triiki-
tud teostega. Peale autori nime, aastaarvu ja t66 pealkirja méargi-
takse kirjes késikirja liik ja asukoht, nt

Lindstrém, Liina 1997. Voru murde suulise kone sonajirg.
Bakalaureuseto6. Kasikiri Tartu Ulikooli eesti keele osa-
konnas.
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Arhiivimaterjali kasutamist viidatakse kindlaks kujunenud lLii-
henditega kindlas jdrjestuses. Sagedamini kasutatavate arhiivide
lithendid on:
ERA = Eesti Riigiarhiiv
EAA = Eesti Ajalooarhiiv
EKM EKLA = Eesti Kirjandusmuuseumi Eesti kultuurilooline
arhiiv (varem KM KO = Kirjandusmuuseumi késikirjade
osakond).

Kasutatud siilikule viitamisel mairgitakse arhiivi nime jérele
fondi (f) number, nimistu (n voi nim) number ja séiliku (s) num-
ber. Soovitatav on lisada ka séiliku nimetus. Pagineeritud siiliku
ithelt lehelt voi lehekiiljelt parinevate andmete puhul mérgitakse
ka lehe (/) voi lehekiilje (k) number, nt

EAA = Eesti Ajalooarhiiv, f 1294, n 1, s 113 A/I-III. Jaani
kiriku meetrikaraamat.

Eesti Kirjandusmuuseumi arhivaalidele viitamine erineb eeltoo-
dust selles, et fondi numbrile jirgneb mapi () number ja sdiliku
lithendit asendab koolon, nt

EKM EKLA = Eesti Kirjandusmuuseumi Eesti kultuurilooline
arhiiv, 31, m 25: 1, 13.

Interneti kaudu kasutatud kirjandusele voi muule internetmater-
jalile viitamisel maérgitakse kirjesse vOrguviljaande aadress.
Triikis ilmunud t66 puhul kuulub bibliokirjesse ka kogu tava-
parane andmestik. Internetiallikatele viitamisel on ndue lisada
kirje jarele mirkus allika kasutamise kuupéeva ja aasta kohta.

Hennoste, Tiit 1995. Hiipped modernismi poole: eesti 20.
sajandi kirjandusest Euroopa modernismi taustal. — Viker-
kaar, nr 9/10, lk 124-130; http://www.zzz.ee/vikerkaar/
viker9—10/art10.html. Vaadatud 25.12.2010.

Fillmore, Ch. a.o. 1997. A Frame-Semantic Approach to
Semantic Annotation; http://www.icsi.berkeley.edu/frame-
net/. Vaadatud 10.06.2009.

British National Corpus; http://sara.natcorp.ox.ac.uk/lookup.
html. Vaadatud 14.10.2010.
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Wikipedia (v0i eestikeelse Vikipeedia) artikleid jm sekundaarset
materjali ei ole sobiv teadustdods viitena kasutada. Wikipediat
koostavad peamiselt vabatahtlikud entusiastid ning alati ei saa
kindel olla, et Wikipedia info on piisavalt tdpne ja kontrollitud.
Kiill aga voib kasu olla Wikipedia artiklites esitatud taustinfor-
matsioonist ja bibliograafilistest kirjetest, mille alusel on vdima-
lik jouda originaalallikateni.

Teadustoo allikmaterjaliks ei sobi ka internetist leitud loengu-
slaidid jm selletaoline dppematerjal, mille autoriks ei pruugi olla
materjali esitaja vOi milles esitatud info on périt mujalt (ent on
viitamata).
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12. LUHENDID

T66s, kus on kasutatud erialaterminite lithendeid, tuleb eraldi
lehel vélja tuua nende loetelu koos seletustega. Lithendite loetelu,
mille pealkiri on LUHENDID, paigutatakse kokkuvdtte jérele.
Liihendid jirjestatakse tdhestikuliselt. Tavalithendeid, nagu kd,
jne voi nt, sellesse loendisse ei panda. Ka ei korrata siin nende
véljaannete lithendeid, mis on toodud materjali allikate vdi kirjan-
duse bibliokirjete juures. Erialatermini lilhendi esmakordsel
esinemisel tekstis lisatakse sellele kohe seletus sulgudes. Tods
kasutatud liihendite tdhestikuline loetelu on aga sellest hoolimata
vajalik, eriti kui arvestada t60 ositi lugemise vdimalust. Eriala-
terminite lithendid on vajalikud tabelites ja diagrammides, kuhu
pikad sonad ei mahu, ja ka pikkade liitsOnaliste terminite sage-
dase kordumise puhul. Peale autori enda moodustatud lithendite
kuuluvad loetellu traditsioonilised keelte ja murrete lithendid, nt

sm — soome
Liig — Liiganuse

Peale tavapéraste viiketéhtlithendite, nt
ind — indikatiiv
konek — kdnekeel

voidakse kasutada ka suurtdhtlithendeid, nt

PA — predikatiivadverbiaal
S — subjekt

Soovitatav on jitta eestikeelsete lithendite 10ppu punkt panemata.
Punkt peab olema vaid selliste lilhendite 16pus, mis langevad
kokku mone eestikeelse sdnaga (nt foim. — toimetaja, koost. —
koostaja). Seepédrast ei sobi ka sOna nditeks punktita lithendiks
varem kasutatud ndit., selle asemel on niitid #z. Lithendi sisepunkt
on vajalik teatavate sonaiihendite lilhendeis (nt k.a). (Liihendite
Oigekeelsuse kohta vt Mati Erelt, Tiiu Erelt, Kristiina Ross,
“Eesti keele késiraamat”).

Bibliokirjete vodrkeelsed lithendid 16pevad punktiga (nt ed.,
pp., Nr.). Eestikeelses bibliokirjes séilib raamatu tiitellehel oleva
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liihendi punkt (nt Eesti NSV Tartu Riikliku Ulikooli toimetised
nr. 3-4).

Kui t66s on kasutatud glossimist ehk morfeemtdlkimist (vt 14.
ptk), tuleb ka morfeemtolkimise margendid esitada koos lithen-
ditega.
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13. RESUMEE

Bakalaureuse-, magistri- ja doktoritéodele lisatakse 16ppu voor-
keelne resiimee, mis annab liihiiilevaate t66 uurimisprobleemist,
metoodikast ja pShitulemustest. Resiimee kirjutatakse tavaliselt
mones levinumas ja tuntumas Euroopa keeles, enamasti inglise
keeles. Soltuvalt teemast ja to0 potentsiaalsete lugejate keele-
oskusest vGib kone alla tulla ka saksa, prantsuse voi vene keel.

Resiimee pealkirjaks ei piisa liksnes sonast Resiimee. Restimee
peab kandma t66 pealkirja tolgituna vastavasse voorkeelde ja
selle all valitud keelest soltuvat alapealkirja Summary, Zusam-
menfassung vm,
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14. GLOSSIMINE EHK MORFEEM-
TOLKIMINE

Kui uurimistods on kasutatud voorkeelseid néditeid, mille ana-
liitisimisel ja kirjeldamisel on vajalik, et lugeja moistaks ka néite
morfoloogilist ehitust, on soovitatav kasutada glossimist ehk
morfeemtdlkimist. Glossimisel esitatakse koik sdnas esinevad
morfeemid ja sdnavormi grammatilised kategooriad. Selleks on
vaja teada, millistest osadest (morfeemidest) glossitavad sdnad
koosnevad: milline on sonatiive leksikaalne tdhendus ja milliseid
grammatilisi kategooriaid morfeemid esindavad. Glossimine on
laialt levinud rahvusvahelisele auditooriumile moeldud teadus-
artiklites ja -ettekannetes, kus enamasti kasutatakse vahekeelena
inglise keelt. Sel juhul tdlgitakse koik sonatiived inglise keelde,
lisatakse muutemorfeemide lithendid ja tolge.

Glossitav ndide koosneb kolmest reast: esimesel real on tekst
nii, nagu ta kisitletavas keeles esineb, vaid morfeemipiirid on
sidekriipsudega mairgitud. Teises reas paikneb morfeemtolge,
milles iga esimeses reas eraldatud morfeem saab grammatilis(t)e
kategooria(te) mirgendi(d) (vt allpool liithendite loend). Leksi-
kaalsetele morfeemidele esitatakse lekseemi tolge. Liihendid
peavad paiknema samas jirjekorras nagu morfeemid esimeses
reas. Kolmandas reas esitatakse ndite tolge. Selguse huvides
tuleks jilgida, et esimeses ja teises reas satuksid samad sdnad
iiksteise alla, selle saavutamiseks on sOnade vahet soovitatav
mirkida tabulaatoriklahvi abil. Et niiteread muudest ridadest
paremini eristuksid, pannakse néiterida tavaliselt kursiivkirja.
Morfeemtdlkereas kasutatakse morfeemiliihendite mérkimisel
enamasti kapiteelkirja (small caps). Seega peaks glossitud néited
olema vormistatud jérgmiselt:

(1) kollas-te-le kassi-de-le
yellow-PL-ALL cat-PL-ALL
’to yellow cats’
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(2) T66  sa-i teh-tud.
job get-3SG.PST do-PASS.PST.PTCP
"The job got done.’

Kasikirjalistes eestikeelsetes bakalaureuse- ja magistritoddes
kasutatakse vahekeelena eesti keelt ning eestikeelseid néiteid
reeglina glossida pole vaja. Glossimise vajadus tekib siis, kui néi-
teid tuuakse muudest keeltest, nditeks vorreldakse mond eesti
keele struktuurielementi soome-, liivi- voi latikeelsega vms.

Glossimisel saab kdige suurem eristatav tiksus olla iiks sona,
s.t igale tekstisdnale peab morfeemtdlkes leiduma vaste. Seega ei
saa kokku maérkida néiteks verbide liitacgu (on rddkinud) voi
verbi ja adverbi iithendeid (dra koristada), mis moodustavad kiill
ithe semantilise terviku, kuid on morfoloogiliselt omaette iiksu-
sed, nt

Tuba tule-b dra korista-da.
room go-3SG away clean-INF
’The room has to be cleaned’

Morfeemide eraldamisel tiivest (ja teistest morfeemidest) kasuta-
takse sidekriipsu, punkti voi koolonit. Sidekriips maérgitakse
selgelt eristuvate morfeemide vahele nii niitereal kui ka
morfeemtolkereal (vt eespool toodud néiiteid). Sidekriipsude arv
ndite- ja morfeemtdlkereal peab olema vastavuses.

Punkti kasutatakse ainult morfeemtdlkereal, kui iiks morfeem
viljendab korraga nii leksikaalset tdhendust kui ka grammatilist
funktsiooni v0i mitut grammatilist funktsiooni, ent piiri nende
vahele ei ole voimalik tdmmata, nt

suuri maja-sid
suur.PL.PRT maja-PL.PRT

Kui morfeemipiire ei ei peeta mingil pdhjusel vajalikuks mérkida,

voib morfeemkoostise markimiseks piirduda kooloniga mor-
feemtolkereal, nt
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pariet ielu
iileta:INF tdnav:SG:ACC
’tdnavat liletama, lile tinava minema’

Glossimisel ldhtutakse enamasti pohimottest, et mérgitakse vaid
sonavormis eksplitsiitselt viljendatud kategooriaid, millel on
selge tunnus voi 16pp olemas. Moningaid markeerimata kate-
gooriaid, millel ei ole morfoloogilist tunnust (nditeks verbide
puhul olevik, kddndsonade puhul ainsus ja nimetav kddne), ei pea
glossima, nt

Tytto  on Ppitkd.
tiidruk ole.3SG pikk
‘Tlidruk on pikk’ (soome)

Kiill aga glossitakse niiteks omastav kddne, mis sageli avaldub
tilvemuutusena, samuti ilma Idputa imperatiiv, nt

Pan-i-n lambi pole-ma.
Pane-PST-1SG  lamp.GEN pOle-INF2
Pane lamp  pole-ma!

Pane.IMP.2SG lamp  pdle-INF2

Kui glossitavad ndited on pikad ega mahu iihele reale, tuleb
ndidet murda nii, et nditerida ja morfeemtdlkerida jadksid vasta-
vusse, nt

Ko tevs no Riga-s
mis.ACC isa PREP Riia-SG.GEN
bern-iem lai atnes?
laps-PL.DAT PART t00.3SG

‘Mida isa Riiast lastele toob?” (14ti)

Kui lausendide on périt monest muust allikast, tuleb sellele ka
viidata. See on eriti vajalik juhul, kui autor ise ndites esitatud
keelt piisaval médral ei valda. Viite voib panna kas néiite- voi
tdlkerea 16ppu, nt
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pariet ielu (Berg-Olsen 2004: 39)
iileta:INF tdnav:SG:ACC
’tdnavat liletama, lile tinava minema’

Ali ol-dii
Ali sure-PST
’Ali suri dra’ (Comrie 1975: 5)

Kui on tegemist mitmest eri keelest périt lausetega, on vajalik
ndite juurde mérkida ka keel, millest ndide périneb. Selle vdib
markida niiteks néitenumbri jirele koos viitega algallikale, kust
ndide périt:

(1) tiirgi (Comrie 1975:5)
Ali ol-dii

Ali sure-PST
’Ali suri ara’

Grammatiliste morfeemide mérgendite loend

Siia on lisatud eelkdige eesti keele kirjeldamiseks vajatavad
lithendid. Glossimise ja lithendite kohta on voimalik juurde lugeda
internetiaadressilt http://www.eva.mpg.de/lingua/resources/-
glossing-rules.php. Loendis on esitatud ingliskeelsed rahvus-
vahelised lilhendid, ent eestikeelses t00s vOib kasutada ka
eestikeelseid lithendeid. Igal juhul tuleb koik morfeemtdlkimisel
kasutatud lithendid ja mérgendid lisada t66 16ppu koos muude
lithenditega (vt ptk 12).

Glossimisel tuleb meeles pidada, et alati ei ole iiht ja diget
viisi morfeemtdlke lisamiseks, vaid morfeemimérgendi valimine
soltub ka uurimiseesmirgist ja vaatenurgast. Eespool toodud
ndites Tuba tuleb dra koristada voib néiteks sona dra tdlgendada
ka perfektiivsusmarkerina (PFV).
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1 esimene isik

2 teine isik

3 kolmas isik

ABE abessiiv e ilmaiitlev kddne

ABL ablatiiv e alaltiitlev kdine

ACC akusatiiv

ACT aktiiv

ADE adessiiv e alaliitlev kadne

ALL allatiiv e alaleiitlev kddne

CMP komparatiiv e keskvorre

COM komitatiiv e kaasaiitlev kédne

COND konditsionaal e tingiv koneviis

DAT daativ

ELA elatiiv e seestiitlev kdédne

ESS essiiv e olev kddne

GEN genitiiv e omastav kééne

GER gerundiiv (des-vorm)

ILL illatiiv e sisselitlev kddne

IMP imperatiiv e késkiv koneviis

IMPS impersonaal ¢ umbisikuline tegumood
IND indikatiiv ehk kindel kdneviis

INE inessiiv e seesiitlev kddne

INF infinitiiv e da-tegevusnimi

JUSS jussiiv e moonev koneviis

NEG negatiiv e eitav koneliik

NOM nominatiiv e nimetav kddne

PART partikkel (kasutatakse siis, kui muutumatu séna leksi-
kaalne tdhendus on raskesti véljendatav)
PASS passiiv

PL pluural e mitmus

PREP prepositsioon; lithendi asemel voib lisada umbkaudse
tdhenduse

POSTP postpositsioon; lilhendi asemel voib lisada umbkaudse
tdhenduse

PRS preesens e olevik

PRT partitiiv e osastav kiéne

PST lihtminevik

PSV positiiv e algvdrre
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PTCP partitsiip e kesksdona
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